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. OBJETIVO.

Delimitar ias actividades y atribuciones al personal que integra la Secretarfa el Ayuntamiento en relacion
con la preparacion y desarrollo de fas sesiones de Cabildo, asi como de las actividades posteriores que por
su naturaleza resulten: indispensables para el adecuado funcionamiento del area, aplicando para ello en
forma estricta los reglamentos y normatividad correspondiente en la materia.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todo el personal que integra la Secretaria del Ayuntamiento gue participe
en la organizacion y desarrollo de las Sesiones de Cabildo, asi como de las actividades posteriores que por
su naturaleza resulten indispensables para el adecuado funcionamiento del rea.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Niam. Funciones

(puesto)

311  Citar a las sesiones de Cabildo, previo acuerdo del Presidente
Municipal o de las dos terceras partes de los integrantes del
Ayuntamiento.

312  Asistiralas sesiones de Cabildo vy fungir como secretario de Actas,
estando presente sélo con voz informativa.

313  Coordinar y supervisar las labores de las personas y estructuras
administrativas adscritas a la dependencia a fin de asegurar el
cumplimiento del procedimiento para llevar a cabo las sesiones de
Cabildo.

314  Hacer constar en un libro de actas el desarrolio de las sesiones;
describiendo en forma extractada los asuntos tratados, los
acuerdos tormados, asi como de los resultados del sufragio que
emitieron cada uno de los municipes. /

315  instruir a su personal para que se gire oficio de las iniciativas alao  a '
las comisiones que correspondan, seglin lo acordado en sesion de
cabildo.

Secretario (a) del

= Ayuntamiento
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2vision No,

Secretaria del
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Direccion
Emisora;

3.16

3.7

318

319
3.LI0
321
322

323

3.2 Subsecretario (a)

324

325

326
SHE!

3.3.2

Secretario (a} Técnico
(a) de la Secretarfa del
Ayuntamiento

3.3
3.3.3

334

SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO. SA-PR-JC-Ol Rev. 04, fecha Rev. 31 de julio de 2024,

Vigilar se incluya en el orden del dia los asuntos, iniciativas y/o
dictdmenes que el Presidente Municipal, las y los Regidores v/o
Sindicos previamente hayan solicitado a la Secretarfa del
Ayuntamiento se prograrne su presentacion al Cabildo en pleno.
Coordinar con el personal a su cargo se remita a la Secretaria de
Gobierno del Estado la certificacion donde consten la expedicion,
reforma, derogacion o abrogacion de [a legislacion municipal para
su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Instruir al perscnal correspondiente para que se publique en la
Gaceta Oficial del Municipio las resoluciones v acuerdos del
Cabildo.

Expedir copias certificadas de los acuerdos asentacos en los libros
de actas.

Cumplir con lo establecido por las Leyes y disposiciones
Reglamentarias correspondientes.

Acordar con el Secretario del R. Ayuntamiento los asuntos que se
incluiran en el orden del dfa de las sesiones de cabildo.
Desempenar fas comisiones que le encomiende o delegue el
Secretario del R. Ayuntamiento.

Supervisar v vigilar el cumplimiento de los asuntos que le sean
turnados por el Secretario del Ayuntarmiento.

Sustituir en caso de ausencia al titular de la Secretarfa del
Ayuntamiento vy llevar a cabo todas las funciones inherentes al
cargo ¢ bien las que éste le delegue.

Revisar el cumplimiento de los acuerdos, asi como la efaboracion
de las Actas de Cabildo.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Cabildo.

Revisar se realice y notifique en tiempo y forma la convocatoria de
Sesion de Cabildo a los municipes, con todos los documentos
necesarios para el tratamiento de los asuntos previstos.

Fungir como ente verificador en el desarrollo de las Sesiones de
Cabildo, asi como en las actividades posteriores que por su
naturaleza  resulten  indispensables para el adecuado
funcionamiento det area.

Analizar minuciosamente el contenido de los asuntos que deberan
ser presentados en sesion de Cabildo.

Asistiry llevar el registro de las votaciones que se presentan dentro
de la sesion de Cabildo, asi como de todo lo acontecido en su
desarrollo,
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335 Coordinar y supervisar las labores del personal de la Secretaria
Técnica de la Secretarfa del Ayuntamiento. '

338 Elaborar el libro de actas de las sesiones de Cabildo.

3.3.7  Llevar el control y secuencia de los nimeros de acuerdos y de
actas que se generan,

3.3.8  Reportar cualquier tipo de incidencias que se presenten dentro del
area al superior jerarquico inmediato.

341  Realizar y notificar convocatoria de Sesidon de Cabildo a los
municipes, con los documentos necesarios para el tratamiento de
los asuntos previstos, podran apoyarse de medios electrénicos.

3.4.2  Elaborar el guion para el desarrollo de la Sesién de Cabildo.

343  Asistiry llevar el registro de las votaciones que se presentan dentro
de la sesidn de Cabildo, asi como de todo lo acontecido en su
desarrolio.

344 Realizar certificaciones de los acuerdos asentados en los libros de
actas,

34.5 Elaborar oficios para remitir a la Secretarfa de Gobierno del Estado
las certificaciones donde conste la expedicion, reforma, derogacion
0 abrogacién de ia legislacién municipal para su publicacién en el

34 Personal Juridico de Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
' la Secretarfa Técnica 348 Realizar la Gaceta Oficial del Municipio con las resoluciones v
acuerdos.

3.4.7  Elaborar oficios para turnar las iniciativas a la o lag comisiones que
correspondan para su estudio, andlisis y en su caso para la
elaboracion del dictamen correspondiente.

34.8 Desarrollar las actas y en su caso, los anexos de las sesiones de
Cabildo que se realizaron durante la administracian.

349 Recabar las firmas de los municipes, asi como del Secretario del
Ayuntamiento en las actas de las sesiones de Cabilde.

3410 Llaborar oficios para que se cumplan las obligaciones en materia
de transparencia y archivo.

3411  Actualizar la base de datos de las resoluciones y acuerdos tomados
en sesion de Cabildo.

351 Recibir como correspondencia, por parte de las diferentes

5 dependencias municipales,  organismos descentralizados y
> Personal Secretarial empresas de participacion municipal, los asuntos dirigidos al titular /

de la Secretarfa del Ayuntamiento que deberan ser presentados en
sesién de Cabildo.

PR
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352  Registrar dichos documentos y turnarlos a la Secretaria Técnica de
la Secretarfa del Ayuntamiento, quien dard el tramite que
corresponda.

353 Verificar que los documentos que se reciban para sesion de Cabildo
se presenten tanto en version electronica como en fisica con el
nimero de copias que se requieren para su tramite.

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino

|

|
Organo colegiado de maxima autoridad en el Municipio, al que corresponde
la definicién de las politicas de la Administracion Publica,
Reunion de Municipes en donde resuelven de manera colegiada los
asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas v
administrativas, siempre y cuando se apegue a lo dispuesto en el Cadigo
Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Convocatoriay/o  Medio por el cual se cita a los miembros del Cabilde, notificando la fecha v

Citatorio hora en que tendra verificativo la sesidn de Cabildo.

41 Cabildo
4.2 Sesidn de Cabildo

43

4.4 Orden del dia Serie de ternas que han de tratarse en sesién. de Cabhildo.

Documento en el que se describe en forma extractada los asuntos tratados
4.5 ActadeCabildo  durante las sesiones de Cabildo, los acuerdos tomados, los resultados de
tas votaciones v el sentido del sufragio de cada integrante del Cahildo.

Acuerdo de . . ] i
46 . Decision tomada por los ediles sobre algdn tema en especifico.
Cabildo ‘
. Conjunto de actas de cabildo encuadernadas y protegidas por una cubierta
47 Libro de actas . i . . oz
que se realizaron durante un cierto periodo de la administracién.
' Documentos relativos a normas de cardcter general o informes financieros
48 Anexos

que se adjuntan en el apéndice del libro de actas.

Organos compuestos por miembros del Ayuntamiento y que tienen por
49 Comisiones objeto el estudio, andlisis y dictamen sobre los asuntos que se les

encomienden o sobre un ramo administrativo especializado.

Documento final de alguna Comisién que es sometido a votacion del
410 Dictamen Cabildo en pleno en donde se analizan los hechos v se expenen los

SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLQ. SA-PR-JC-01 Rev. 04, fecha Rev. 31 de juliv de 2024,

argumentos juridicos que la sustentan.
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Documento y/o constancia que obra en el archivo expedido por el
411 Certificacién Secretario (a) del R. Ayuntamiento en donde hace constar los acuerdos

asentacos en los libros de actas.

Organo de Difusién Oficial del R. Ayuntamiento en la que periddicamente
412 Gaceta se difunden las resoluciones y acuerdos que se tomen durante ias sesiones

de Cabildo.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

51 El horario de recepcion de documentos es de 08:00 a 14:00 horas.

52  La correspondencia que sea recibida para ser presentada en sesion de Cabilde debera
entregarse con el namero de copias necesarias y enviada al correo institucional.

53  Lacitacion deberd ser por escrito y/o a través de correo electrénico institucional , por lo menos
con veinticuatro horas de anticipacion.

54  Para la expedicion de cualquier ordenamiento legal de observancia general y obligatoria en la
jurisdiccidon  municipal, la secretarfa del ayuntamiento deberd convocar a la sesién
correspondiente con un minimo de tres dias habiles de anticipacion.

55  Elcitatorio debera contener el orden del dia, la informacién necesaria para el tratamiento de
los asuntos previstos, asi como el lugar, dia y hora de la celebracion.

56  Las sesiones serdn validas con la asistencia de la mitad més uno de tos miembros del Cabildo.

57 De no existir el nimero de miembros necesarios para celebrar las sesiones, se citard
nuevamente, y éstas se llevaran a cabo con los que asistan,

58  Secelebrardn cuando menos dos sesiones ordinarias piblicas al mes.

59  Lassesiones del ayuntamiento se deberdn desarrollar conforme con el orden del dia que haya
sido aprobado.

510  Los acuerdos del Ayuntamiento se tomaran por mayoria simple de votos, salvo aquéllos en
que por disposicién de la Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, Cédigo
Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Codigo Financiero, y demas normatividad
vigente se exija mayoria absoluta o calificada.

511  Las sesiones del Cabildo se celebraran en el recinto oficial destinado para tal efecto.

512 El Ayuntamiento por causas excepcionales o justificadas podra acordar el cambio del recinto
oficial de manera temporal. -

513  De manera excepcional las dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento podran
acordar que las sesiones se realicen de forma virtual, por medios electronicos, para desahogar _
los asuntos concretos acordados.

514 Las sesiones Unicamente se podran suspender, cuando se altere gravemente el desarrollo de /
las mismas. CRR '
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5I5  El Secretario del Avuntamiento hard constar en un libro de actas el desarrollo de las sesiones;

SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO. SA-PR-JC-0I Rev. 04, fecha Rev. 31 de julio de 2021,

516

517

518

519
520
521

522

523

524

en el que se describiran en forma extractada los asuntos tratados, los acuerdos tomados, los
resultados de las votaciones, y el sentido del voto de cada integrante det Cabildo.

Cuando el acuerdo de Ayuntamiento se refiera a normas de caracter general o informes
financieros, se haran constar en el libro de actas v se anexaran integramente en el apéndice del
mismo.

Las actas de las sesiones se elaboraran por triplicado; el original lo conservara el propio
Ayuntamiento, una copia se enviard, terminado et perfodo del gobierno municipal al Archivo
General del Estado para formar parte del acervo histérico de la Entidad, y la tercera al Archivo
Municipal.

Las actas deberan ser firmadas por los integrantes del Ayuntamiento que participaron en la
sesion y por el secretario del mismo.

Los libros deberan rubricarse en todas v cada una de sus fojas.

El Ayuntamiento debera comunicar los acuerdlos por escrito en un término no mayor de veinte
dias habiles.

El Secretario del Ayuntamiento deberé autentificar con su firma los acuerdos, documentos y
comunicaciones oficiales emanados del Ayuntamiento y del Presidente Municipal, sin este
requisito no seran validas.

La Secretaria del Ayuntamiento debera remitir a la Secretaria de Gobierno del Estado, dentro
de los quince dias naturales siguientes a la sesién de cabildo, la certificacién donde conste la
expedicion, reforma, derogacion o abrogacion de la legislacion municipal para tos efectos de su
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado en los términos del parrafo anterior.
La publicacién de los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general se hara en la gaceta municipal, asi como las resoluciones y acuerdos que
ordene el R. Ayuntamiento.

El Secretario del Ayuntamiento deberd expedir copias certificadas de documentos vy
constancias que obren en el archivo, de los acuerdos asentados en los libros de actas, siempre
que el solicitante acredite tener un interés legitimo.

Péagina 8 de I9

éﬁ
A




—_— N

SALTILLO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

s a Codigo: SA-PR-JC-0I
Procedimiento de -
Ernision: 10/07/2013
L ] L]
Sesiones de Cabildo Ultirma Rev: 31/07/2024
Revisicn No. 04
Direccion Sceretaria del
Ermnisora: Avuntarnient

=+
o
<
N
¥
“
)
=S
%
=)
=
kY
o
=5
=
o
=
-
]
>
o
&
e
Q
v
=3
&
<L
w
o}
-
—
&
-
<t
o
18]
[
o]
=
z
=
=
Z
=
<L
2
-
25}
[a]
=
o
=
=
=
£
o
Ll
o

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcion de la Actividad

i
| Documento

1
Recepcién de
documenito

Verificacion de documentos

3
Sello, firma y registro

4

Andlisis de
asuntos

Personal
Secretarial

Personal
Secretarial

Personal
Secretarial

Secretario (a)
Técnico (a)

Recibird los asuntos dirigidos al titular de la Secretarfa del
Ayuntamiento que deberan ser presentados en sesidn de
Cabildo.

Verificar que los documentos que se reciban para sesion de
Cabildo estén completos, con el nimero de copias que se
requieren para su trdmite, con sus respectivos soportes o
anexos en ei caso en que aplique.

[n caso de que no venga completa la documentacion se
devuelve al remitente con su respectiva explicacion para que
sea enviado de forma correcta.

31 Sella el acuse vy el original, agrega firma de quien recibe y
la hora.

3.2 Registra dichos documentos en la base de datos
habilitada para tal fin.

3.3 [ntrega al titular de la Secretaria Técnica de la Secretaria

del Ayuntamiento, para que le dé el tramite que

corresponda.

Examina minuciosamente el contenido de los documentos
gue le fueron turnados para presentarse en sesion de Cabildo.

Oficio

Oficio

Oficio

Cficios

/

OFeeo
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Responsable ,l Descripcion de la Actividad

(puesto) |

51 Prepara un borrador de citatorio con los temas que le
fueron turnados para sesién de Cabildo.

5.2 Verifica los temas que se incluyen en el citatorio, para
constatar el tlempo en el que deberd de realizarse la
notificacion.

5.3 Presenta el proyecto de citatorio al superior jerarquico
para confirmar cada uno de los puntos a incluirse, asi como Oficios
para fifar fecha y hora de celebracién.

54 Si existiera algiin pormenor del que se haya percatado
sobre los asuntos que le fueron turnados para presentarse
en sesion de Cabildo lo reporta al superior jerarquico.

5.5 Una vez revisados los asuntos y establecide fecha y hora
para sesion el personal juridico de la Secretaria Técnica se
prepara para notificar.

Secretario (a)
Técnico (a)

5
Elaboracién de proyecto de citatorio

6.1 Prepara los documentos para convocar a fos municipes a Oficios
sesion de Cabildo, podran apoyarse de medios v guion
Personal electronicos.
Juridicodela  6.2Realiza notificacion.
Secretarfa 6.3 Una vez convocados los municipes, elabora el guion para el
Técnica desarrollo de dicha sesion para uso del Presidente
Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.
6.4 Archivar los acuses para los efectos de auditoria.

6
Notificacién de citatorio

NA
Asiste para fungir coma secretario de actas, estando presente

Secretario del ] .
con voz informativa.

Ayuntamiento

SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO. SA-PR-JC-01 Rev. 04, fecha Rev, 31 de julio de 2024,
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Descripcion de la Actividad

Subsecretario (a)
del Ayuntamiento

£

S B
57
3 &
e 9
g

3

Secretario
Técnicoy
Personal
Juridico

votaciones

Personal
Juridico de la
Secretaria
Técnica

10
Elaboracién de actade Registro de

Cabildo

Personal
Juridico de la
Secretarfa
Técnica

i
Recabar firmas de actas

Acude a sesidn para estar al pendiente del desarrolio de ia
sesion, de los acuerdos y asuntos turnados que se lleguen
durante la misma, asl como para desempenar las comisiones
que le sean encomendadas por el Secretario del Ayuntamiento.

Asisten para fevar el registro de las votaciones, asi como de
lo acontecido en el desahogo de la sesion.

I0.I Prepara el acta con los asuntos tratados durante la sesién
de Cabildo, los acuerdos tomados, el resultado de las
votaciones, anexos, si es que los hay e intervenciones.

10.2 Terminada el acta, se circula al superior jerarquico para su
revision, si existiesen cambios se efectlan,

10.3 Una vez aprobada el acta se imprimen tres tantos.

ILI Una vez impresa el acta aprobada, en tres tantos, se
circula en primera instancia a todos y cada uno de los
municipes para firma.

12 Sucesivamente se pasa para firmay ribrica del Secretario
del Ayvuntamiento.

L3  Para concluir se solicita fa firma del Presidente Municipal.

NA

NA

Acta

Acta

Paginalide 19
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Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO. SA~PR-JC-01 Rev. 04, fecha Rev. 31 de julio de 2024,

13
Realizacion de libros de actas de

14
Elaboracién de

12
Publicidad de actas de Cabildo

Cabildo

certificaciones

Personal

Juridico de la

Secretaria
Técnica

Secretario (a)
Técnico (a)

Perscnal

Juridico de la

Secretaria
Técnica

12.1

122

2.3

124

13.1

13.2

13.3

14.1

Recabadas las firmas se escanea el acta para hacer
publico el documento en el portal de transparencia del
Municipio.

Elabora oficio para la Direccion de Transparencia del
Municipio.

Pasa a firma el documento para hacer pablico el acta en
el portal de transparencia.

Una vez firmado el oficio se entrega ‘en la direccion y
guarda el acuse.

Con el conjunto de actas y anexos que se elaboraron
durante la administracion se realiza el proyecto del libro
de actas de Cabildo en tres tantos.

Una vez compiladas las actas y sus anexos se enumeran
formando el libro y se envia a la imprenta para su
encuadernacion.

Una vez listo el encuadernado, un tanto lo conservara el
propio Ayuntamiento, otro tanto se envia, terminando el
periodo del gobierno municipal al Archive General del
Estado para formar parte del acervo histérico de la
Entidad y el tercero se remite al Archive Municipal.

Efectda las certificaciones de los acuerdos tomados
durante la sesion de Cabildo.

14.2 Rernite para revisidn las certificaciones al superior

jerarquico.

Acta

Actas y libro

Certificaciones
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15
Revisidon de

16
Seguimiento de

17
Elaboracién de ia

18
Revisién de la

i9

Publicacién

20
Actualizacion de

certificaciones

de la Gaceta Gaceta Gaceta certificaciones

la base de datos

Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

151 Examina cuidadosamente que coincida el nimero del
. acuerdo con la descripcién del mismo, niimero de acta,
Secretario (a) g o . .
Técnico (a) fe‘che.\ d-e sesion, fur.\damentamon, etc. _ Certificacione
5.2 Si existiesen cambios, hace las anotaciones y se regresa s
al personal juridico para su adecuacion.
Personal 161 Una vez autorizadas las certificaciones se envian para
Juridico de la firma del superior jerarquico.
Secretaria 6.2 Una vez firmadas se remiten a las areas pertinentes y se Certificaciones
Técnica guarda el acuse de recibido.
Personal I7]1 Realiza la gaceta con los acuerdes tomados en las
Juridico de la sesiones de cabildo. Gaceta
Secretaria 7.2 Una vez finalizads, la remite al Secretario Técnico para su
Técnica revisian,
18] Examina cuidadosamente el contenido de la gaceta,
Secretario (a) supervisando que no falte alguna resolucién o acuerdo. Gaceta
Técnico (a) 18.2 Si existiesen cambios, hace las anotaciones y se regresa
al personal juridico para su adecuacion.
P‘efsonal Una vez autorizada la Gaceta se hacen los oficios
Juridico de la . )
. correspondientes para mandarla publicar. Gaceta
Secretaria
Técnica
Personal
Juridicodela  Vacia en la base que se encuentra habilitada para ello los datos  Informacion
Secretarfa de la sesion de Cabhildo.
Técnica
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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° . Cadigo: SA-PR-JC-01
Procedimiento de
Ernision: [0/O712013
L [ ]
Sesiones de Cabildo Ultima Rev: 31/07/2024
‘ Revision Na. 04
SALTILLO Direccivn Secretarfa del
Ernisora: Ayuntaniento
8. RIESGOS INHERENTES.
Riesgo Causa 5 .
g y Plazo Frecuencia Evidencias
Potencial Potencial |
Que no haya Tener un Subsecretarioc  Ya esta Permanente Manual de
llegado la calendarto con {a) del solventada Procedimientos
informacion los asuntos que  Ayuntamiento de Sesiones de
por parte de obligatoriament v Secretario (a) Cabildo
alguna e tienen que ser  Técnico (a)
Comisién, VIStos en sesion
Organismo de Cabildo en

descentralizado”  algin tiempo
odependencia  determinado,
municipal para para asf prever
ser subida a los ternas a
cabildo. desahoqarse y
poder requerir
ta informacion

realizar la notificacion del citatorio en tiempo

:
2
Q
-
:
g
:
b=
g
8
o
:
:
Q
@]
=

g
=]
o™
5
)
2
=
H
2 al area en
-
2 tlempo.
= Que hava Preparar los Secretario ()  Yaestd Permanente Manual de
% 5 habido un documentosa  Técnico {a) solventada Procedimientos
& § cambio notificar con de Sesiones de
<1 . oo o B
< o repentincenla  anticipacidn, Cabildo
Q i
3 e hora de la por si hay
= = sesion. cambio de hora
w ..
il _g de la sesion o
g ® Que haya para gue en
g g llegado muy cuanto llegue la
g ;’3‘ tarde la inforrmacion
= e informacitn que venia con
e 'E- por parte de demora solo
é o alouna agregue el tema /
z B Cormision, y este en
/= . .
E ] Organismo posibilidades de
=)
% g descentralizado  notificarse.
o dependencia /
- municipal.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

® a COL“QOZ SA-PR-JC-01
Procedimiento de :
, Ernisién: 10/07/2015
- L]
SeSloneS de Cab]ldo Ultima Rev.: 31/07/2024
: ) Revision No. 04
SALTILLO Direccion Secretaria del
Emisora: Ayvuntarniento
0 Que algin dato Revisar Subsecretaric  Ya esta Permanente Manual de
S y/oinformacién  minuciosament  (a) del solventada Procedimientos
o 9 . ; .
B D derivado de la e cada Ayuntamiento de Sesiones de
3 § sesidn de documento que  y Secretario (a) Cabildo
.§ % Cabildo en el expida la Técnico (a)
T‘; oy acta, gacetay/o  Secretarfa
'é % certificacionse  Técnica antes
g @  encuentre de que sea
e g equivocado. pasado a firma
ol g del superior
ierarquico.
9. REGISTROS.
g
S
é Cédigo Nombre
2
£ S/C Base de datos de oficios recibidos
[« »
% S/C Citatorio
% S/C Acuse de recepcion de citatorio
&
g S/C Guion
& s/C Acta de Cabildo
o
g S/C Certificaciones
3
E s/C Oficio de asuntos turnados
o
§ S/C Base de datos de acuerdos
=
e
g S/C Caceta
o
§ S/C Libro de actas
=
3
]
!
-
5
3
&

o
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° 2 Codigo: SA-PR-JC-0I
Procedimiento de s
Ermision: 10/07/2013
[ ] [ ]
Sesiones de Cabildo Ul 31/07/2024
Revisiin No. Od
SALTILLO Direccion Secretaria del
Ernisora: Avuntarniento

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o Nombre del formato

instructivo
S/C Farmato de citatorio
S/C Acuse de recepcion de citatorio
S/C Formato de acta de Cabildo
S/C Formato de gaceta

: 11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Saltitlo.

S/C Reglamento de la Administracion Pablica {\/\unicipal.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de | Seccion

SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTQ DE SALTILLO. SA-PR-JC-01 Rev. 04, fecha Rev. 31 de juliv de 2024

kA Fecha Modificada Descripcion del Cambio :
00 10/07/2013 - Nueva Creacion
ol 10/07/2014 ) Se modificaron los puntos 3.1, 3.3,5.3,6.0y 8.0
oz 15/05/2018 ) Se modifica el punto 5.3
e
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SALTILLO

Codigoy SA-PR-JC-01

Procedimiento de —
Emision: 1O/Q7/2013

Sesiones de Cabildo Ultima Rev.: 31/07/2024

Bevision Nuo. 04

Direccion Secretaria del
Emisora: Avuntarniento

SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO. SA-PR-JC-01 Rev. 04, fecha Rev. 31 de julio de 2024,

03

—  Se amplia descripcion del punto 1O
Objetivo.

- Se amplia descripcién del punto 2.0
Alcance.

-~ Se amplia descripciéon del punto 3.0
Responsabilidades, 3. Secretario (a), 3.3
Secretario(a) Técnicola) y 3.5 Personal
Secretarial; se agregan las
responsabilidades 3.2 Subsecretario(a) y
3.4 Personal juridico.

- Se amplia descripcién del punto 4.0
Definiciones.

30/06/2021 - - Se adiciona el punto 5.0 Politicas y
lineamientos.

—  Se modifica el punto 6.0 Desarrollo del
procedimiento.

- Se adiciona el punto 7.0 Diagrama de
flujo.

- Se adiciona el punto 80 Riesgos
inherentes.

—~  Se amplia descripcion del punto 9.0
Registros, '

—  Se modifica el punto [0.0 Formatos e
instructivos.
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